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คู่มือสำหรับประชาชน :  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499  

กรณีผู้ขอจดทะเบียนเป็นบุคคลธรรมดา 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : องค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ  อำเภอสำโรง  จังหวัดอุบลราชธานี 
กระทรวง : กระทรวงมหาดไทย 
 
1. ชื่อกระบวนงาน : การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ตามพ.ร.บ.ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 กรณีผู้ขอจดทะเบียน 

เป็นบุคคลธรรมดา 
2. หน่วยงานเจ้าของกระบวนงาน : กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 
3. ประเภทของงานบริการ : กระบวนงานบริการที่ให้บริการในส่วนภูมิภาคและส่วนท้องถิ่น  

    (กระบวนงานบริการที่เบ็ดเสร็จในหน่วยเดียว)  
4. หมวดหมู่ของงานบริการ : จดทะเบียน 
5. กฎหมายทีใ่ห้อำนาจการอนุญาตหรือที่เกี่ยวข้อง : 

1) กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2) พ.ร.ฎ. กำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับของ

กฎหมายว่าด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4) ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องกำหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับแห่ง

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 11)  พ.ศ. 2553 
6) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 2552 
7) ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียน

พาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553  
8) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 

2555   
9) คำสั่งสำนักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการกำหนดเลขทะเบียนพาณิชย์

และเลขคำขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10) พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11) ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องกำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. 2549 

6. ระดับผลกระทบ : บริการที่มีความสำคัญด้านเศรษฐกิจ/สังคม  
7. พื้นที่ให้บริการ : ส่วนภูมิภาค, ท้องถิ่น  
8. กฎหมายข้อบังคับ/ข้อตกลงที่กำหนดระยะเวลา  ไม่มี  

ระยะเวลาที่กำหนดตามกฎหมาย / ข้อกำหนด ฯลฯ -   นาท ี
9. ชื่ออ้างอิงของคู่มือประชาชน สพจ. ทก. 01  
10. ช่องทางการให้บริการ 

สถานที่ให้บริการ  สำนักงานปลัด องค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ ถนนวารินฯ- กันทรลักษณ์  
   ตำบลหนองไฮ อำเภอสำโรง จังหวัดอุบลราชธานี 34360 / ติดต่อด้วยตนเอง  
   ณ หน่วยงาน ระยะเวลาเปิดให้บริการ : วันจันทร์  - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ทาง 
   ราชการกำหนด)  ตั้งแต่เวลา  08.30  - 16.30 น.  
   หมายเหตุ : มีพักเที่ยง    
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E-service One Stop Service 

ช่องทาง ส่วนงานที่รับผิดชอบ สถานที่ตั้ง ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
- - - - 

 
11. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
  1. ผู้ประกอบพาณิชยกิจ ต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ 
(มาตรา 11) 

2. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอำนาจให้ผู้อ่ืนยื่นจดทะเบียน 
แทนก็ได้ 

3. ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและ 
เอกสารประกอบคำขอจดทะเบียน 

4. แบบพิมพ์คำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอำนาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่หรือ
ดาวน์โหลดจาก www.dbd.go.th 

หมายเหตุ  : ขั้นตอนการดำเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้
ในคู่มือประชาชนเรียบร้อยแล้วทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์
เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้เจ้าหน้าที่จะจัดทำบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้อง
ยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคำขอจะต้องดำเนินการแก้ไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กำหนดในบันทึก
ดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจจะลงนามบันทึก
ดังกล่าวและจะมอบสำเนาบันทึกความพร่องดังกล่าวให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้ได้รับมอบอำนาจไว้เป็นหลักฐาน 

12. ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ที ่ ประเภทข้ันตอน 
รายละเอียดของข้ันตอน

การบริการ 
ระยะเวลา
ให้บริการ 

ส่วนงาน / 
หน่วยงานที่
รับผิดชอบ  

หมายเหตุ 

1) การยื่นเอกสาร/
ตรวจสอบเอกสาร  
 

เจ้าหน้าที่ /นายทะเบียน
ตรวจพิจารณาเอกสาร/แจ้ง
ผล 

20 นาท ี สำนักงานปลัด 
งานบริหารงาน

ทั่วไป  

- 

2) ชำระค่าธรรมเนียม  
 

เจ้าหน้าที่การเงินรับชำระ
ค่าธรรมเนียม 

5 นาที กองคลัง  
งานจัดเก็บรายได้ 

- 

3) การพิจารณา 
 

นายทะเบียนรับจดทะเบียน/
เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบ/จัดเตรียมใบสำคัญ
การจดทะเบียน/หนังสือ
รับรอง/สำเนาเอกสาร 

30 นาท ี สำนักงานปลัด 
งานบริหารงาน

ทั่วไป  

- 

4) การลงนามนาย
ทะเบียน/คณะกรรมการ
มีมติ 
 

นายทะเบียนตรวจเอกสาร
และลงนาม/มอบใบทะเบียน
พาณิชย์ให้ผู้ยื่นคำขอ 

5 นาที สำนักงานปลัด 
งานบริหารงาน

ทั่วไป 

- 

ระยะเวลาดำเนินการรวม  60  นาท ี
 

http://www.dbd.go.th/
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13. งานบริการนี้ผ่านการดำเนนิการลดขั้นตอน  และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแล้ว  
ยังไม่ผ่านการดำเนินการลดขั้นตอน 

14. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอ 
14.1) เอกสารยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงานภาครัฐ 

ที ่ รายการเอกสาร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงานภาครัฐ 
ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) บัตรประจำตัว
ประชาชน 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

2) ทะเบียนบ้าน กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ (พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง) 

14.2) เอกสารอ่ืน ๆ สำหรับย่ืนเพิ่มเติม 

ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน 
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

1) 
คำขอจดทะเบียน
พาณิชย์  

กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า 

1 0 ฉบับ (แบบทพ.) 

2) หนังสือให้ความ
ยินยอมใช้สถานที่ตั้ง
สำนักงานแห่งใหญ่
และเอกสารสิทธิ์ของ
ผู้ให้การยินยอม   

- 1 0 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
 

3) สำเนาสัญญาเช่า
สถานที่ตั้งสำนักงาน
แห่งใหญ่และเอกสาร
สิทธิ์ของผู้ให้เช่า  
 
 

- 0 1 ฉบับ (กรณีผู้ประกอบ
พาณิชยกิจมิได้
เป็นเจ้าบ้าน ) 
พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 

4) แผนที่แสดงสถานที่
ซึ่งใช้ประกอบ
พาณิชยกิจและ
สถานที่สำคัญบริเวณ
ใกล้เคียงโดยสังเขป 

- 1 0 ฉบับ - 

5) หนังสือมอบอำนาจ 
(ถ้ามี)  

- 1 0 ฉบับ พร้อมปิดอากร
แสตมป์ 10 

บาท 
6) บัตรประจำตัว

ประชาชนของผู้มอบ
อำนาจ (กรณีมีการ
มอบอำนาจ)   
 

กรมการปกครอง 0 1 ฉบับ พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา

ถูกต้อง 
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ที ่ รายการเอกสารยื่น
เพิ่มเติม 

หน่วยงาน 
ภาครัฐ 

ผู้ออกเอกสาร 

จำนวนเอกสาร 
ฉบับจริง 

จำนวนเอกสาร 
สำเนา 

หน่วยนับ
เอกสาร  หมายเหตุ 

7) หนังสืออนุญาตหรือ
หนังสือรับรองให้เป็น
ผู้จำหน่ายหรือให้เช่า
สินค้าจากเจ้าของ
ลิขสิทธิ์ของสินค้าที่
ขายหรือให้เช่าหรือ
ใบเสร็จรับเงินตาม
ประมวลรัษฎากร
หรือหลักฐานการซื้อ
ขายจากต่างประเทศ 

- 0 1 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ขายหรือให้เช่า
แผ่นซีดี แถบ
บันทึกวีดิทัศน์
แผ่นวีดิทัศน์  ดี
วีดี หรือแผ่นวีดี
ทัศน์ระบบ
ดิจิทัล เฉพาะที่
เกี่ยวกับการ
บันเทิง) 
พร้อมลงนาม
รับรองสำเนา
ถูกต้อง 

8) หนังสือชี้แจง
ข้อเท็จจริงของ
แหล่งที่มาของเงินทุน
และหลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนหรือ
อาจมาพบเจ้าหน้าที่
เพ่ือทำบันทึกถ้อยคำ
เกี่ยวกับข้อเท็จจริง 
ของแหล่งที่มาของ
เงินทุนพร้อมแสดง
หลักฐานแสดง
จำนวนเงินทุนก็ได้ 

- 1 0 ฉบับ (ใช้ในกรณี
ประกอบ
พาณิชยกิจการ
ค้าอัญมณีหรือ
เครื่องประดับ
ซึ่งประดับ
ด้วยอัญมณี) 

9)  ใบอนุญาตค้างาช้าง 0 0 1 ฉบับ กรณีประกอบ
พาณิชย์กิจ
โรงงานแปร
สภาพ แกะสลัก 
และการทำ
หัตถกรรมจาก
งาช้าง การค้า
ปลีกส่งงาช้าง
และผลิตภัณฑ์
จากงาข้าง 
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15. ค่าธรรมเนียม 

ลำดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม 
ค่าธรรมเนียม 

(บาท) 
1 ค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่)  50 

2 
คัดสำเนาเอกสารรับรองสำเนาเอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบ
พาณิชย์กิจรายหนึ่ง ( ชุดละ )  

30  

 
16. ช่องทางการร้องเรียน 

ลำดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนำบริการ 
1 สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลหนองไฮ ( สำนักงานปลัด ) ถนนวารินฯ - กันทรลักษณ์ ตำบลหนองไฮ 

อำเภอสำโรง จังหวัดอุบลราชธานี 34360  
2 โทรศัพท์ : 045 – 252-859 
3 เว็บไซต์หน่วยงาน : https://www.nhonghai.go.th/  
4 เฟสบุ๊คหน่วยงาน : https://www.facebook.com/profile.php?id=100012010298209  

 
 

17. ตัวอย่างแบบฟอร์ม ตัวอย่าง และคู่มือการกรอก  
1) แบบคำขอจดทะเบียนพาณิชย์  ( แบบ ทพ. )  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.nhonghai.go.th/
https://www.facebook.com/profile.php?id=100012010298209
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